
5.2 Microsoft Excel 



…Microsoft Excel là thành phần bảng 

tính của Microsoft Office Suite. 

Nó chủ yếu được sử dụng để nhập,  

chỉnh sửa, định dạng, thực hiện phép 

tính toán học, lưu, tìm kiếm và in dữ 

liệu số. 

Microsoft Excel… 



• Xác định được các phần chính 

của cửa sổ Microsoft Excel. 

• Xác định được mục đích của các 

lệnh trên thanh menu. 

• Thao tác với các nút trên thanh 

công cụ. 

Mục tiêu 



• Giải thích mục đích của các tùy 

chọn có sẵn để in bảng tính. 

• Nhập và định dạng văn bản và số 

trong các ô. 

Mục tiêu 



• Di chuyển thành công từ ô này sang  

ô khác có chứa công thức và văn bản. 

• Sao chép, Cắt và Dán văn bản và  

công thức. 

• Hiểu rõ về tham chiếu ô. 

Mục tiêu 



• Hiểu rõ về tham chiếu ô. 

• Thực hiện các phép tính toán học 

cơ bản trong bảng tính. 

Mục tiêu 



Các thành phần Màn hình 

Giao diện màn hình mở dành cho 

Microsoft Excel 2010 như sau… 



Mặc dù các phiên bản khác nhau có giao diện 

khác nhau, tất cả các phiên bản đều có những 

tính năng tương tự nhau. Nếu bạn biết một tính 

năng nào đó trong một phiên bản, bạn có thể 

tìm thấy nó ở các phiên bản khác. 

Thuật ngữ 



Tab File  

(Tệp) Thanh Tiêu đề 

• THƯ 

VIỆN LƯU TRỮ 

Con trượt Thu phóng 

Thanh công cụ Truy 
cập Nhanh 

Cột 

Thanh Công thức 

Ô Đã chọn 

Thanh Tên gọi 

Vùng Trang tính 

Hàng 



Vùng có viền màu đỏ được gọi là 

thanh tiêu đề. 

Nó hiển thị tên chương trình mở 

(trong trường hợp này là Microsoft 

Excel) và tên của tệp hiện tại. 



Tệp này chưa được lưu do đó tên 

của tệp là Book2. 

Các tệp được tạo trong Microsoft 

Excel thường được gọi là các bảng 

tính và có đuôi là .xls hoặc .xlsx 



Phần có viền màu đỏ chứa các nút 

thu nhỏ, phóng to/khôi phục và đóng 

dành cho cửa sổ chương trình. 



Ba nút này là các nút xuất hiện ở 

hầu hết các cửa sổ mở trong nền 

tảng dựa trên Windows. 

Các nút này cũng có trên các cửa  

sổ Mac, nhưng dưới dạng hình 

tròn, thay vì hình vuông. 



Khi nhấp chuột vào nút minimize 

(thu nhỏ), chương trình sẽ trở thành 

một nút trên thanh tác vụ Windows 

ở phía dưới màn hình. 



Bạn có thể khôi phục tài liệu về hình 

dạng và kích thước ban đầu bằng 

cách: Nhấp chuột vào nút trên thanh 

tác vụ một lần để khôi phục nó đến 

chế độ hiện hoạt, 



Nếu bạn mở nhiều tệp trong cùng một 

chương trình, bạn sẽ phải chọn một tệp 

để khôi phục đến chế độ hiện hoạt. 



Khi bạn nhấp chuột vào nút maximize / 

restore (phóng to / khôi phục) chương 

trình sẽ khôi phục lại hình dạng và kích 

cỡ của nó trước khi bạn thu nhỏ. | 

HOẶC, cửa sổ chương trình sẽ vừa 

khít màn hình. 



Khi nhấp chuột vào nút close (đóng), 

chương trình sẽ hỏi bạn có muốn lưu 

các thay đổi không nếu bạn đã thực hiện 

thay đổi bất kỳ. Khi bạn trả lời câu hỏi 

này, chương trình sẽ đóng. 



Vùng có viền màu đỏ được gọi là thanh 

công cụ truy cập nhanh. 

Nó có chứa các lệnh được sử dụng 

thường xuyên nhất trong Microsoft Word: 

1. Save (Lưu) 

2. Undo (Hoàn tác) 

3. Repeat (Lặp lại) 



Microsoft Office 2007 & 2010 sử dụng 

giao diện có tên là “Ribbon”. Vùng có 

viền màu đỏ là Ribbon. 

Các ribbon chúng ta sẽ thảo luận 

hôm nay là những ribbon mặc định. 



Bạn có thể tùy chỉnh ribbon và/hoặc 

một nhóm trên ribbon trên máy tính cá 

nhân của mình để chỉ hiển thị những 

tính năng mà bạn muốn sử dụng. 

Để thực hiện thao tác này, bạn chỉ cần 

nhấp chuột phải trên ribbon hoặc nhóm 

mà bạn muốn tùy chỉnh. 



Words File (Tệp Word), Home 

(Màn hình chính), Insert (Chèn), 

v.v… có viền màu đỏ được gọi 

là các tab. Mỗi Tab có nhiều 

Nhóm được gắn vào tab. 



Vùng có viền màu đỏ được gọi là 

trang tính và hầu hết các thành 

phần của trang tính giống nhau bất 

kể tab mà bạn đang sử dụng. 



Thanh tên gọi cho bạn biết cột và 

hàng của ô được chọn. 



Menu Tab File (Tệp) chứa các lệnh có 

liên quan mật thiết nhất với tệp. 



Nhóm Tab Home (Màn hình chính) 

chứa các lệnh có liên quan mật thiết 

nhất đến định dạng và chỉnh sửa 

các ô và nội dung của ô. 

Clipboard (Bảng tạm) | Font (Phông chữ) | Alignment (Căn chỉnh) 

Number (Số) | Styles (Kiểu) | Cells (Ô) | Editing (Chỉnh sửa) 



Nhóm Tab Insert (Chèn) chứa các 

lệnh có liên quan mật thiết nhất đến 

thao tác bổ sung thông tin vào tài liệu. 

Tables (Bảng) | Illustrations (Hình minh họa) | Charts (Biểu đồ) 

Sparklines (Biểu đồ thu nhỏ) | Filter (Bộ lọc) | Links (Thu nhỏ)  

Text (Văn bản) | Symbols (Ký hiệu) 



Nhóm Page Layout (Bố cục Trang) 

chứa các lệnh có liên quan mật thiết 

nhất đến các cài đặt có thể ảnh hưởng 

đến toàn bộ trang hoặc trang tính. 

Themes (Chủ đề) | Page Setup (Thiết lập Trang) | Page 

Background (Nền Trang) | Paragraph (Đoạn) | Arrange (Sắp xếp) 



Nhóm Formulas (Công thức) chứa 

các lệnh có liên quan mật thiết nhất 

đến các công thức và hàm của Excel. 

Function Library (Thư viện Hàm) | Defined Names (Tên Định nghĩa) 

Formula Auditing (Chỉnh sửa Công thức) | Circulation (Lưu thông) 



Nhóm Tab Data (Dữ liệu) chứa các 

lệnh có liên quan mật thiết nhất đến 

dữ liệu từ các nguồn bên ngoài và 

đánh giá hoặc sắp xếp dữ liệu. 

Get External Data (Nhận Dữ liệu Bên ngoài) | Connections (Kết nối) | Sort & 

Filter (Sắp xếp & Lọc) | Data Tools (Công cụ Dữ liệu) | Outline (Viền ngoài) 



Nhóm Tab Review (Đánh giá) 

chứa các lệnh có liên quan mật 

thiết nhất đến các phần văn bản 

của bảng tính và chia sẻ thay đổi. 

Proofing (Soát lỗi) | Language (Ngôn ngữ) 

Comments (Chú thích) | Changes (Thay đổi) 



Nhóm Tab View (Xem) chứa các lệnh 

có liên quan mật thiết nhất đến các 

cách khác nhau cho phép bạn “xem” 

một trang tính hoặc sổ làm việc. 

Workbook Views (Xem Sổ làm việc) | Show (Hiển thị) 

Zoom (Thu phóng)| Window (Cửa sổ) | Macros 


